GUIDE D'ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
(□'appreciation et de developpement professionnel) 



La loi du 4 mai 2004 relative a la formation professionnelle tout au long de la vie fait de I'entretien professionnel 
une obligation reglementaire pour toutes les entreprises. 

II concerne tous les salaries ayant au minimum 2 annees d'anciennete dans I'entreprise. 

II doit avoir lieu au moins tous les 2 ans dans les conditions prevues par accord de branche ou d'entreprise ou, a 
defaut, par I'employeur, avec I'implication du personnel d'encadrement. 

Mais au-dela de cette obligation reglementaire, I'entretien professionnel est avant tout un acte de 
management. 

L'entretien professionnel permet au salarie et a son hierarchique de : 

Faire le point sur les realisations, les difficultes, les besoins de performance ; 

Fixer de nouveaux objectifs pour la reussite de I'entreprise et des personnes qui la composent. 

Prendre des engagements reciproques en termes de resultats individuels et collectifs, mais aussi en termes de 
moyens (developpement des competences, organisation, embauches...) 



L'entretien professionnel n'est pas une conversation a batons rompus. 

Pour etre efficace, I'entretien professionnel doit suivre quelques regies et demarches. 

II doit s'appuyer sur les descriptifs de postes, les missions effectuees, les fiches metiers, les performances realisees, les 
prog res constates, I'entretien precedent. 

Ce sont les activites et les resultats du collaborateur qui sont I'objet de I'entretien. 

L'entretien doit etre planifie et prepare par le responsable hierarchique et par le salarie. 

L'entretien doit se derouler dans un lieu calme donnant la possibility de s'asseoir et de poser des documents. 

Le hierarchique aura pris soin de reserver un temps suffisant et de veiller a ne pas etre derange durant I'entretien 
(visite, telephone). 

L'entretien professionnel se deroule en plusieurs etapes : 

L'accueil 

Le bilan de I'annee 

L'evaluation des competences, capacites exercees et activites 

La determination des objectifs de I'annee a venir, des moyens attribues pour les atteindre et des axes de 
prog res 

La formalisation des engagements 
La conclusion de I'entretien 



Vous pouvez adapter et utiliser librement le guide d'entretien que nous vous proposons. 





GUIDE D'ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
(□'appreciation et de developpement professionnel) 

1. Situation de I*int£ress6(e) 

Nom, Prenom : 

Fonction : 

Date d'entree 

Dans I'entreprise 

Responsable hierarchique : Nom, Prenom : 

Fonction : 



Date de I'entretien : 





2. Bilan de l*ann£e 

Comment avez-vous vecu I'annee ecoulee ? 



Quels sont les faits marquants sur lesquels vous souhaiteriez revenir ? 



Quelles sont d'apres vous les realisations positives de I'annee ? 



Comment avez-vous vecu notre relation de travail ?... 



3* Tenuedes missions du poste 



Missions Permanentes 










































Missions Particulieres 

Remplacement,... 



































Commentaires : 



Evaluation des competences 




Evolution par rapport au 



+++ 



bl 






71 



Capacites mises en oeuvre dans le poste 














Communiquer (echanger, ecouter, informer, s'expliquer) 














Cooperer (collaborer, travailler en equipe, participer) 














Creer (imaginer, adapter, proposer des ameliorations) 














Decider (prendre position, choisir, faire face aux situations imprevues) 














Entreprendre (agir, prendre I'initiative, s'engager) 














Organiser (definir des priorites, optimiser au mieux les outils et les 
method es) 














Realiser (mettre en oeuvre, mener a bien ce qui est engage, aller 
jusqu'au bout) 


















Evaluation de I'activite professionnelle 



Evaluation 



Evolution par rapport au 
precedent entretien 



+ + + + + 



Resultat du travail 














Realise la qualite demandee 














Assure la qualite convenue 














Respecte les delais 














Interet au travail 














Est curieux 














S'adapte 














S'implique 














Participation 














Assure le transfert de savoir-faire 














Propose des ameliorations 














Apporte des solutions 














Communication 














Capacite d'ecoute 














Aptitude a s'exprimer (oral & ecrit) 














Faire circuler I'information (echanges verticaux et transversaux) 














Comportement au travail 














Rigueur 














Disponibilite 














Motivation pour le poste (engagements et attitudes positives) 














Autres 





























Commentates : 



4* Objectifs et projets de I’ann4e 4 venir 

Objectif = Verbe (action) + Resultat (a atteindre) + Echeance + Moyens/Conditions 

Si vous ie souhaitez, vous pouvez donner un ordre d'importance a ces objectifs en ies notant de 1 a n (du plus important au moins important) 



Objectifs professionneis et comportementaux 


Definition des objectifs pour I'annee a venir 


Moyens permettant d’atteindre 
les objectifs definis 

(formation, technique de travail ou 









5* Appreciation globale et synthase de Tentretien 







a ameliorer 


bonne 


exceptionnelle 




+ 


+ + 


+ + + 


Appreciation globale de la performance et du comportement au sein du service 











6* Commentaires de l*int£ress£(e) 



7* Signatures 



Responsable hierarchique 




L'interesse(e) 






J'ai pris connaissance du contenu de ce document 







